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2.4. Procedury w biurze rachunkowym

Procedura jest to ustalony spos6b prowadzenia dziatania na podstawie instrukgcji.

Instrukcja nazywamy zbidr zasad, przepiséw ustalajacych sposéb postepowania,
dziatania. Zasada za$ to podstawowa norma postepowania.

Wdrazanie procedur jest procesem ciggtym, czyli jest zbiorem czynno$ci wzajemnie ze
soba powigzanych, ktérych realizacja jest niezbedna dla uzyskania okreslonego rezul-
tatu.

To wszystko za$ tworzy system, czyli zesp6t wzajemnie powiazanych proceséw dzie-
jacych sie w przestrzeni czasowej i pomagajacy jako cato$¢ w realizacji zatoZonych
wcze$niej gtéwnych celéw prowadzenia biznesu.

Bez procedur nie da sie efektywnie prowadzi¢ biura rachunkowego. Moga by¢ one
przekazywane ustnie, moga by¢ spisane, ale najlepiej sprawdzaja sie rozwigzania
systemowe, ktdre kierujgq dziataniami zespotu, koordynuja je, monitoruja, kontro-
lujg i prowadza w ustalonym kierunku.

Procedury $cisle techniczne, dotyczace pracy na programach ksiegowych, moga by¢
skopiowane z innego biura rachunkowego, ale juz procedury administracyjne czy
organizacyjne niekoniecznie beda odpowiednie. Dlaczego? Bo kazdy wtasciciel biura
rachunkowego jest innym typem osobowos$ciowym, pracownicy i klienci tez sg indy-
widualno$ciami. Biura prowadzone sa w réznych miejscach, w réznej formie i maja
rézne cele. Dodatkowo procedury zmieniajg sie w czasie i na biezaco trzeba je uaktu-
alnia¢. Ponizej przedstawiam wybrane procedury stosowane w moim biurze rachun-
kowym, jako inspiracje do tworzenia wiasnych.

2.4.1. Dziat administracji/sekretariat

Dla dziatu administracji/sekretariatu warto opracowac:
instrukcje nawigzania wspétpracy z klientem,
informacje powitalng dla nowego klienta,
instrukcje przyjmowania dokumentéw elektronicznych,
instrukcje przyjmowania dokumentéw papierowych,
instrukcje przyjmowania zlecen dodatkowych,

instrukcje zakonczenia wspotpracy z klientem.

2.4.1.1. Instrukcja nawigzania wspotpracy z klientem

Czynno$ci podczas nawigzywania wspoétpracy sa zazwyczaj takie same i podejmuje je
wlasciciel biura, kierownik lub inna wyznaczona osoba z administracji. Podczas wstep-
nych ustalenn okreslamy potrzeby klienta, przedstawiamy nasze ustugi i wysoko$¢
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wynagrodzenia oraz podpisujemy umowe. Dobrze jest wykonywac te czynno$ci zgod-

nie z instrukcja, aby nie pomina¢ Zadnego elementu.

Wz6r 1. Instrukcja nawigzania wspélpracy z klientem

1.

Zgtoszenie nawiazania wspotpracy z nasza kancelarig otrzymujemy telefonicznie
lub droga elektroniczna.

Umawiamy potencjalnego klienta na spotkanie osobiste w kancelarii lub online
z dyrektorem zarzgdzajgcym w celu omowienia warunkéw wspétpracy.

W razie uzyskania porozumienia podczas rozmowy w kancelarii wypetniamy
ankiete utworzona w dokumentach Google, ktdra zbiera dane do Ankiety Nowego
Klienta, a jesli spotkanie odbyto sie online — poczta elektroniczna wysytamy link do
samodzielnego wypetnienia Ankiety przez nowego klienta.

Ankieta Karty Klienta zawiera podstawowe dane, takie jak:

imiona i nazwisko;

adres zamieszkania;

dane kontaktowe (numer telefonu, adres e-mail);
NIP;

data rozpoczecia dziatalnosci;

rodzaj prowadzonej dziatalnosci;

data nawigzania wspotpracy;

PESEL;

imiona rodzicow i miejsce urodzenia;

seria i numer dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci;
rodzaj ksiegowosci (petna, uproszczona);

forma opodatkowania (ksiegi handlowe, podatkowa ksiega przychodow i roz-
chodéw, ewidencja ryczattu ewidencjonowanego);

sposob rozliczania podatku dochodowego (miesiecznie, kwartalnie);
czynny podatnik VAT (tak, nie);

sposob rozliczania podatku VAT (miesiecznie, kwartalnie);
metoda kasowa VAT (tak, nie);

zatrudnienie na etacie (tak, nie);

ubezpieczenie (ZUS, KRUS);

sktadka ZUS (ulga na start, preferencyjna, petna);

zatrudnieni pracownicy (tak, nie);

beda $wiadczone ustugi na rzecz bytego pracodawcy (tak, nie);
kasa fiskalna (tak, nie);

rachunek bankowy zgtoszony w US (tak, nie).
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5. Nastepnie sporzadzamy umowe o prowadzenie rozliczen podatkowych i jesli
trzeba, to réwniez umowe o rozliczanie pracownikéw i prowadzenie spraw kadro-
wych oraz umowe powierzenia danych osobowych.

6. Umawiamy spotkanie w celu podpisania uméw osobiécie lub umowy podpisane
podpisem kwalifikowanym przesytamy klientowi pocztg elektroniczng do podpisa-
nia recznie i odestania skanu na adres naszej kancelarii. Jesli klient posiada kwali-
fikowany podpis elektroniczny, moze go uzy¢ do podpisania uméw.

7. Jednoczes$nie wysytamy klientowi dane petnomocnikéw i linki do sporzadzenia
i wystania odpowiednich petnomocnictw:

— Urzad Skarbowy: https://www.biznes.gov.pl/pl/opisy-procedur/-/proc/1425
—  ZUS: https://www.zus.pl/wzory-formularzy/pelnomocnictwo/pel-pelnomocnictwo

Jesli klient woli podpisa¢ i ztozy¢ osobiscie petnomocnictwa, wypetniamy je do
podpisu.

8. Wprowadzamy podstawowe dane nowego klienta do systemu ksiegowego,
kadrowo-ptacowego oraz do systemu organizacji pracy i organizacji dokumentéw.

9. Wysytamy nowemu klientowi informacje ,Jak pracujemy”.

2.4.1.2. Informacja powitalna dla nowego klienta

Po dopehieniu wszelkich formalno$ci poczta elektroniczna wysytamy klientowi infor-
macje organizacyjne (wzor 2).

Wzor 2. Informacja powitalna dla nowego klienta

Dzien dobry

Dziekujemy za nawigzanie wspétpracy z nasza kancelarig. Mamy nadzieje, ze zawarta
wspotpraca biznesowa bedzie korzystna dla obu stron.

Prosimy o przestrzeganie podstawowych zasad:

1. Dokumenty ksiegowe wystawiane lub otrzymywane na biezaco dostarczamy do
elektronicznej wrzutni w postaci plikow pdf lub jpg postugujac sie podanym logi-
nem i hastem za posrednictwem telefonu (apka) lub komputera.

2. Ostateczny termin uptywa 7. dnia kazdego miesigca. Na koniec tego dnia elektro-
niczna wrzutnia zostaje zamknieta.

3. Wszelkie dokumenty dostarczone do elektronicznej wrzutni znajduja sie w katalo-
gach oznaczonych miesigcem i rokiem, w podkatalogach o nazwach:

zakup - dokumenty zakupu towaréw i ustug,

— sprzedaz — dokumenty sprzedazy,

— wyniki — ksiegi, ewidencje, zestawienia, listy ptac, deklaracje ZUS,

— inne — umowy, wnioski, wyciggi bankowe, listy obecnosci pracownikéw i wszel-
kie inne dokumenty.

Dostep do dokumentéw archiwalnych jest nieograniczony w czasie. Mozna je
ogladac i kopiowaé, nie mozna usuwac.
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